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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | ... Y-
IDARI PERSONEL GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa No
Alt Birim Ad1 SKS Daire Baskanlig1
Adi ve Soyadi Mehmet Resat CAN
Kadro Unvam Memur
Gorev Unvam Sofor

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 3030/1722 e-mail  |mresatcan@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Baskani/Daire Bagkan Yardimcisi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Celal UYSAL

Gorev Alani

Bagkanlik birimleri arasinda hizmet ile ilgili tagima gorevini yerine getirmek,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Yemekhanelere yemek ve malzeme tagimak,

2. Araglari periyodik bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak,

3. Araglarin egzoz ve muayene islemlerini takip etmek ve yaptirmak,

4.Aracin bakimini ve temizligini yapmak,

5. Araglara ait bilgi ve belgeleri dosyalamak,

6. Amirinin talimat1 dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum disi kisilerle iletisim
kurmak,

7. Yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili malzeme, arag-gereg ihtiyaclarini amirine iletmek, I¢ kontrol sisteminin
hayata gecirilmesinde, lizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

8. Birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriitmek,

9. Kamu Gérevlileri Etik Davranis Tlkelerine riayet etmek,

10. 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu hiikiimlerine riayet
etmek,

11. Gorevden ayrilirken "Devir Teslim Raporu" nu diizenleyerek ilgili birime teslim etmek,

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1.Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.

Gorev Tammmm Hazirlayan

imza

Onaylayan
Miktat DOGAN Fethi SANDA
Daire Bagkan Yrd. Daire Bagkani
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Mehmet Resat CAN

Imza

Tarih: ... /....[2018
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